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1. Przedmiot procedury

Procedura antymobbingowa, zwana w dalszej czesci ,Procedurg’, ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu
w Krajowym Centrum Badan i Certyfikacji ,Gwarantowana Jako$¢” Sp. z 0.0., zwang w dalszej czesci ,Jednostkg
Certyfikujacq’.

2. Cel procedury

Celem Procedury jest wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami

w Jednostce Certyfikujgcej poprzez:

1) starania Jednostki Certyfikujgcej, by Srodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz innych form przemocy
zarowno przetozonych, jak i innych pracownikow;

2) brak akceptacji przez Jednostke Certyfikujgcqg mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej;

3) udzielenie przez Jednostke Certyfikujacq wsparcia pracownikom, ktérzy w miejscu pracy narazeni sq ha mobbing
ze strony innych zatrudnionych lub mobbingowi zostali poddani;

4) zobowigzanie pracownikéw Jednostki Certyfikujgcej do niepodejmowania dziatanh noszacych cechy mobbingu
| przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby;

5) stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badZz stosowanie mobbingu moze byé uznane za naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczych.

3. Zakres stosowania

Dotyczy wszystkich pracownikdw $wiadczacych prace wykonywang na rzecz Jednostki Certyfikujgcej, bez wzgledu
na rodzaj zawartej umowy i zajmowane stanowisko, a takze Najwyzszego Kierownictwa Jednostki Certyfikujgcej
w rozumieniu pkt. 5.1 Normy PN-EN ISO/IEC 17065:2013-03.

4. Terminologia
Pojeciom uzywanym w niniejszej Procedurze nadaje sie nastepujace znaczenie:

1) Mobbing - dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace
na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw; przy czym za mobbing nie mogg zosta¢ uznane wszelkie
zastrzezenia i uwagi krytyczne przetozonych dotyczace zachowarn danego pracownika, sposobu realizacji i efektdéw
jego pracy, przedstawione w normalnej, rzeczowej formie, a takze uwagi krytyczne przetozonego przedstawione
w trakcie oceny pracy danego pracownika, dotyczace przebiegu pracy i postaw pracownika zwigzanych
Z powierzonymi mu zadaniami na stanowisku pracy;
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2) Komisja Antymobbingowa — organ, dziatajacy w Jednostce Certyfikujgcej, ktérego zadaniem jest rozpatrywanie
skarg o wystgpieniu mobbingu;

3) Pracownik — kazda osoba fizyczna lub prawna, stanowigca personel wewnetrzny w rozumieniu pkt. 6.2.1 Normy
PN-EN ISO/IEC 17065:2013-03 $wiadczaca prace wykonywang na rzecz Jednostki Certyfikujgcej, bez wzgledu
na rodzaj zawartej umowy o prace i zajmowane stanowisko;

4) Procedura - niniejsza Procedura Antymobbingowa;

5) Skarga - zgtoszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonanego wobec pracownika, w tym ofiare lub Swiadka
mobbingu;

6) Postepowanie dowodowe - zbidr wszystkich czynno$ci dokonywanych przez Komisje Antymobbingowg
zmierzajacych do rozwigzania konkretnego przypadku lub problemu zwigzanego z mobbingiem, w tym wszelkiego
rodzaju rozpytania, rozmowy, wywiady, etc. Pojecie postepowania dowodowego, w tym przypadku nie nosi
znamion postepowania dowodowego okreslonego przez stosowne zapisy prawa cywilnego i karnego.

5. Odpowiedzialnos¢

Lp. | Stanowisko Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z tresci

1. Prezes Zarzadu e przestrzegania niniejszej Procedury

e  przestrzegania niniejszej Procedury;

e staran, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz innych form przemocy
zarowno przetozonych, jak i innych pracownikow;

e braku akceptacji mobbingu, ani Zadnych innych form przemocy psychicznej;

e udzielania wsparcia pracownikom, ktorzy w miejscu pracy narazeni
sg na mobbing ze strony innych zatrudnionych lub mobbingowi zostali poddani;

2 Wiceprezes Zarzadu e zobowigzania pracownikéw do niepodejmowania dziatah noszacych cechy
mobbingu i przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby;
o traktowanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu
za naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych;
e powotania Komisji Antymobbingowej;
e prowadzenie monitoringu relacji pracowniczych.
e niepodejmowanie dziatah noszacych cechy mobbingu i przeciwdziatanie jego
3 Pracownic stosowania przez inne osoby;
. y

e wspieranie dzialan sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji miedzy
pracownikami.

6. Przeciwdziatanie mobbingowi

1) Jednostka Certyfikujgca zobowigzana jest podejmowa¢ wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania, w tym
dziatania opisane w Procedurze, celem zapobiegania mobbingowi w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang,
pracg przez pracownikow.
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2) Jednostka Certyfikujgca prowadzi aktywng dziatalno$¢ przeciwko mobbingowi w miejscu pracy i w zwigzku z praca,
polegajacq w szczegoinosci na:
a) podejmowaniu dziatarn prewencyjnych majacych na celu przeciwdziatanie mobbingowi, zwigzanych
w szczegolnosci ze stosowaniem obiektywnych kryteribw oceny efektéw pracy pracownikdw oraz otwartej
komunikacji z pracownikami;
b) promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego, postaw i zachowan w relacjach
miedzy pracownikami;
c) udostepnianiu pracownikom materiatéw informacyjnych na temat mobbingu.
3) Pracownicy majg obowigzek zapoznaé sie z Procedurg i ztozy¢ oSwiadczenie wedtug wzoru, stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

. Postepowanie w przypadku wystapienia mobbingu

1) Kazdy pracownik, w stosunku do ktérego podejmowany jest mobbing, dotyczacy zatrudnienia, ma prawo zadac¢
podjecia przez Jednostke Certyfikujacq dziatarn zmierzajacych do zaprzestania mobbingu, a takze anulowania jego
skutkdw dziatania.

2) Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemng skargq do Najwyzszego
Kierownictwa Jednostki Certyfikujgcej. Uprawnienia do ztozenia skargi przystugujq takze pracownikom, ktdrzy
posiadajg lub powieZli informacje o przypadku/ach mobbingu.

3) Skarga, o ktérej mowa w pkt. 2 powyzej powinna zawiera¢ w szczegoélnosci:

a) informacje, jakie konkretne zachowania lub dziatania pracownik uznat za mobbing;

b) opis niepozadanych zachowan i ewentualne dowody, badz $wiadkdw na poparcie przytoczonych okolicznosci;

c) wskazanie pracownika lub pracownikdw, ktérzy w opinii skarzacego pracownika dopuscili si¢ wobec niego
mobbingu;

d) date i wlasnoreczny podpis pracownika.

4) Jednostka Certyfikujgca zobowigzana jest podja¢ dziatania opisane w Procedurze w kazdym przypadku zgtoszenia
skargi lub powziecia informaciji o zaistnieniu mobbingu z innego zrédta niz skarga.

) Jednostka Certyfikujgca, kazdorazowo, w ciggu 7. dni roboczych od dnia ztozenia skargi, powotuje Komisje
Antymobbingowa, zwang w dalszej czesci ,Komisjg” ktorej zadaniem jest wyjasnienie, czy skarga jest zasadna.

6) Jednostka Certyfikujgca na wtasny i wytgaczny koszt wyposaza Komisje w srodki (w tym materiaty i pomieszczenia)
konieczne do wykonywania jej zadan.

7) Komisja sktada sie z trzech cztonkéw. W sktad Komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy, pracownik
ds. kadrowych oraz pracownik wskazany przez osobe sktadajacg wniosek.

8) Komisja kazdorazowo obraduje w petnym skfadzie osobowym, o ktdrym mowa w pkt. 7 powyzej.

9) Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o stosowanie mobbingu, ani bezposredni lub
posredni przetozony skarzacego. Ze sktadu Komisji wytaczone sg osoby spokrewnione lub spowinowacone
z pracownikiem sktadajacym skarge, albo pozostajacej z nim w zwigzku matzenskim, badz w takich relacjach, ktére
podwazajq ich obiektywizm.

10) Czlonkowie Komisji wybieraja sposrdd siebie przewodniczacego w trakcie pierwszego posiedzenia Komisji.
W trakcie pierwszego posiedzenia Komisji wszyscy jej cztonkowie winni podpisa¢ o$wiadczenia, o ktérych mowa
w pkt. 22 ponizej, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

11) Postepowanie przed Komisjq posiada charakter niejawny a jej cztonkowie sgq zobowigzani do zachowania
w tajemnicy informaciji zdobytych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang skarga.
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12) Cztonkowie Komisji winni by¢ zaznajomieni z problematykg mobbingu, a takze z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych i procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

13) Cztonkom Komisji na czas jej pracy, Jednostka Certyfikujgca udziela zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

14) Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajace w ciggu 14. dni od dnia ztoZenia skargi.

15) Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika zarzucajacego mobbing i domniemanego sprawcy (sprawcéw
mobbingu) oraz przeprowadza postepowanie dowodowe.

16) Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu i ewentualnych $wiadkow oraz
rozpatrzeniu dowodow Komisja sporzadza protokot z przebiegu postepowania wyjasniajgcego, zwanym w dalsze;
czesci ,Protokotem”, ktory zawiera ocene zasadnosci skargi wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami
w zakresie niezbednych dziatan dla Jednostki Certyfikujacej. Wzor Protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
Procedury.

17) Protokdt winien by¢ sporzadzony w terminie 30. dni liczac od dnia rozpoczecia przez Komisje postepowania
wyjasniajacego i podpisany przez wszystkich jej cztonkow. Protokot ten przewodniczacy Komisji niezwtocznie
przekazuje Jednostce Certyfikujgcej, pracownikowi, ktory ztozyt skarge oraz pracownikowi / pracownikom, ktérym
zarzucono mobbing.

18) Komisja podejmuje decyzje zwykig wiekszoscig gtosdw, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi. W razie rownosci
gtoséw decyduije gtos przewodniczacego Komisji. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.

19) W przypadku réznicy zdan miedzy cztonkami Komisji w sprawie oceny zasadnosSci skargi 0 mobbing, kazdy jej
czlonek ma prawo dotgczy¢ do decyzji Komisji zdanie odrebne.

20) Dokumentacja zwigzana z prowadzonym postepowaniem oraz Protokofem wraz z oceng zasadnosci skargi
dokonang przez Komisje Jednostka Certyfikujgca przechowuje sie przez okres trzech lat, liczac od dnia
zakonczenia obrad Komisji.

21) Obstuge administracyjng Komisji zapewnia pracownik ds. kadrowych lub osoba wskazana przez Najwyzsze
Kierownictwo Jednostki Certyfikujgcej.

22) Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z procedurg antymobbingowa, zobowigzane sg do zachowania
poufnosci, co do wszystkich faktdw poznanych w toku prac i przed ich podjeciem winny podpisa¢ o$wiadczenie,
stanowigcym zatacznik nr 2 do Procedury, ktorego trescig jest zobowigzanie do zachowania poufno$ci.

23) Czilonkowie Komisji nie mogq kopiowa¢ w celu udostepnienia ani tez w jakikolwiek sposéb udostepniaé lub
rozpowszechnia¢ dokumentdw dotyczacych rozpatrywanego przypadku mobbingu.

24) Zastrzezenie pkt. 23 powyzej nie dotyczy 0sdb zainteresowanych oraz uprawnionych organdw.

25) Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji mogq zawieraC dane osobowe i podlegajg ich ochronie
na mocy obowigzujacych przepisow prawnych (RODO).

26) W razie uznania skargi za zasadna, Jednostka Certyfikujgca podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci i majace na celu przeciwdziatania ich powstawaniu.

27) W miare mozliwo$ci Jednostka Certyfikujgca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek lub
za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub udzieli¢ mu wsparcia w innej formie uzgodnionej z poszkodowanym
pracownikiem.

8. Dziatania systemowe przeciwdziatajace wystepowaniu mobbingu

1) W celu zapobiegania wystepowaniu mobbingu Jednostka Certyfikujgca prowadzi monitoring relacji pracowniczych.
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2) Monitoring, o ktorym mowa w pkt. 1 powyzej moze polega¢ w szczegdlnosci na:
a) analizie skarg;
b) przeprowadzaniu anonimowych ankiet, nie czesciej niz raz na rok.

9. Postanowienia koncowe

1. W celu zapoznania pracownikow z tematykg mobbingu oraz uswiadomienia praw i obowigzkéw pracownikow
zwigzanych z przeciwdziataniem mobbingowi Jednostka Certyfikujaca zamie$ci informacje dotyczace tego obszaru
na swojej stronie internetowe;.

2. Procedura nie hamuje ewentualnego sagdowego dochodzenia przez pracownika/dw ochrony przed mobbingiem.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze do postepowania przed Komisjg stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

Procedure zatwierdzit:

dr inz. Eugeniusz Wencek
Wiceprezes Zarzadu

Krajowe Centrum Badan i Certyfikacji
»~Gwarantowana Jakos$¢” Sp. z 0.0.
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